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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1861 

14 Σεπτεμβρίου 2007 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αοιθϋ. 55081/3507 

Τροποποίηση και ανασύνταξη του Οργανισμού Εσωτε¬ 
ρικής Υπηρεσίας του Δήμου Δεσκάτης Νομού Γρε- 
βενών. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΔΥΤΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

Α. Τις διατάξεις: 

1. Των άρθρων 10, 80, 83, 99,163, 165, 168, 205 και 232 
του ν. 3584/2007 «Κύρωση του Κώδικα Κατάστασης 
Δημοτικών και Κοινοτικών Υπαλλήλων». 

2. Των άρθρων 34 παρ. 14 και 36 του ν. 2190/1994 «Σύ¬ 
σταση ανεξάρτητης αρχής για την επιλογή προσωπικού 
και ρύθμιση θεμάτων διοίκησης». 

3. Των Προεδρικών Διαταγμάτων 37 α’/1987, 22/1990, 
50/2001 και 347/2003. 

4. Του άρθρου 31 του ν. 3013/2002 «Αναβάθμιση της 
πολιτικής προστασίας και λοιπές διατάξεις», όπως τρο¬ 
ποποιήθηκε με τις διατάξεις του άρθρου 24 παρ.4 του 
ν. 3200/2003. 

7. Τις διατάξεις του άρθρου 90 του «Κώδικα νομοθε¬ 
σίας για την Κυβέρνηση και τα κυβερνητικά όργανα», 
που κυρώθηκε με το άρθρο πρώτο του π.δ/τος 63/2005 
(ΦΕΚ 98 Α'). 

Β. Την υπ’ αριθμ. 508/27.1.2004 απόφασή μας, με την 
οποία εγκρίθηκε η τροποποίηση και ανασύνταξη του 
Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου Δεσκάτης 
Ν. Γρεβενών (ΦΕΚ 281/Β'/10.2.2004), η οποία τροποποιή¬ 
θηκε με την υπ’ αριθμ. 10292 π.ε./16.3.2005 απόφασή μας 
(ΦΕΚ 455/Β78.4.2005). 

Γ. Την υπ’ αριθμ. 123/2007 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου του Δήμου Δεσκάτης, με την οποία τροποποι¬ 
είται η υπ’ αριθμ. 215/2003 απόφασή του, που αφορούσε την 
τροποποίηση και ανασύνταξη του Οργανισμού Εσωτερικής 
Υπηρεσίας του Δήμου, όπως αυτή τροποποιήθηκε με την 
υπ’ αριθμ. 284/2004 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου. 

Δ. Τη σύμφωνη γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού 
Συμβουλίου του άρθρου 37 του ν. 2190/1994, όπως διατυπώ¬ 
θηκε στο υπ’ αριθμ. 1/2007 πρακτικό του, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την υπ’ αριθμ. 123/2007 απόφαση του 
Δημοτικού Συμβουλίου του Δήμου Δεσκάτης Ν. Γρεβενών, 
με την οποία τροποποιούνται οι υπ’ αριθμ. 215/2003 και 
284/2004 αποφάσεις του και ανασυντάσσεται σε ενιαίο 


κείμενο, όπως αυτό προκύπτει μετά τις τροποποιήσεις, ο 
Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου Δεσκάτης, 
η οποία έχει ως εξής: 

1. Από το άρθρο 1 ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

• Απαλείφεται το Αυτοτελές Γ ραφείο Γ ραμματειακής 
υποστήριξης αιρετών οργάνων - Δημοσίων σχέσεων - 
κοινωνικών και πολιτιστικών θεμάτων. 

• Δημιουργείται Γ ραφείο ειδικών συνεργατών, συμ¬ 
βούλων ή επιστημονικών συνεργατών. 

• Δημιουργείται Γ ραφείο νομικής υποστήριξης 

• Δημιουργείται Δ/νση Διοικητικών, Οικονομικών και 
Τεχνικών Υπηρεσιών με τα αντίστοιχα τμήματα. 

• Γίνεται καταμερισμός γραφείων στο Οικονομικό, Δι¬ 
οικητικό και Τεχνικό Τμήμα ως εξής: 

Α. Τιιήιαα Οικονουικών Υπηρεσιών 

α. Γ ραφείο λογιστηρίου, 
β. Γ ραφείο δημοτικού ταμείου, 
γ. Γ ραφείο δημοτικής περιουσίας και εσόδων, 
δ. Γ ραφείο προμηθειών, 
ε. Γ ραφείο μισθοδοσίας 
στ. Γ ραφείο δημοτικών σφαγείων 
ζ. Λειτουργίες ειδικής υπηρεσίας (δημοτική αστυνομία) 
Β. Τυήυα Διοικητικών Υπηρεσιών 
α. Γ ραφείο δημοτικού συμβουλίου και δημαρχιακής 
επιτροπής 

β. Γ ραφείο, δημοτικής κατάστασης - μητρώων αρρένων 
-στρατολογίας -εκλογικών καταλόγων 
γ. Γ ραφείο νομικών προσώπων - επιχειρήσεων τοπικών 
συμβουλίων, 
δ. Γ ραφείο προσωπικού, 
ε. Γ ραφείο ληξιαρχείου. 

στ. Γραφείο πρωτοκόλλου αρχείου και βοηθητικών 
εργασιών. 

ζ. Γ ραφείο διαχείρισης αγροτικών θεμάτων, 
η. Γ ραφείο χορήγησης αδειών καταστημάτων υγειον/ 
κού ενδιαφέροντος 
0. Γ ραφείο αλλοδαπών. 

Ε. Τυήυα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 

α. Γραφείο μελετών, κατασκευής και συντήρησης έργων 
οικοδομικών οδοποιίας. 

β. Γ ραφείο μελετών κατασκευής και συντήρησης έργων 
ηλεκτρομηχανολογικών. 

γ. Γ ραφείο μελετών κατασκευής και συντήρησης έργων 
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διαμόρφωσης κήπων, αλσυλλίων, δενδροστοιχιών και 
πρασίνου, παιδικών χαρών εξοπλισμού πάρκων και 
λοιπών κοινοχρήστων χώρων αναψυχής 
δ. Γραφείο αντιμετώπισης εκτάκτων αναγκών, 
ε. Γ ραφείο Καθαριότητας 
στ. Γ ραφείο ύδρευσης και αποχέτευσης 
ζ. Γ ραφείο κίνησης, επισκευής και συντήρησης οχημάτων 
και μηχανημάτων. 

η. Γ ραφείο τεχνικών εργασιών κοιμητηρίου. 

• Δημιουργούνται 4 μη Αυτοτελή Γ ραφεία 
α. Ιδιαίτερο γραφείο δημάρχου, 
β. Γ ραφείο τύπου δημοσίων σχέσεων ενημέρωσης 
δημοτών. 

γ. Γ ραφείο παιδείας και αθλητισμού, 
δ. Γ ραφείο κοινωνικής πολιτιστικής πολιτικής και ισό¬ 
τητας και ίσων ευκαιριών. 

2. Το άρθρο 2 Αυτοτελές Γραφείο Γραμματειακής 
υποστήριξης αιρετών οργάνων - Δημοσίων σχέσεων - 
κοινωνικών και πολιτιστικών θεμάτων καταργείται και 
αντικαθίσταται ως ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ, ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝΉ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ 
ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

3. Μετά το Αρθρο 1 εισάγονται τα: Άρθρο2ο ΑΡΜΟ¬ 
ΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ, ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΣΥΜΒΟΥΛΩΝΉ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

Και Αρθρο 3 ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΝΟΜΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

4. Το Άρθρο 3 ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙ¬ 
ΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙ¬ 
ΚΗΣ αριθμείται ως Άρθρο 4 

5. Το άρθρο 4 Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών αριθμείται 
ως Αρθρο 5 και μετονομάζεται σε ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥ¬ 
ΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ αντικαθίστανται όλα όσα περιλαμβάνονται 

Εισάγονται τα τμήματα διοικητικών υπηρεσιών, κέντρου 
εξυπηρέτησης πολιτών - οικονομικών υπηρεσιών - μη 
αυτοτελή γραφεία - τμήμα τεχνικών υπηρεσιών και πε¬ 
ριβάλλοντος 

Γίνεται καταμερισμός γραφείων με αρίθμηση στο Διοι¬ 
κητικό Τμήμα από 5.1.1 έως 5.1.9, το τμήμα εξυπηρέτησης 
πολιτών 5.2., μη Αυτοτελή Γ ραφεία από 5.3.1 έως 5.3.4., στο 
Οικονομικό Τμήμα με αρίθμηση από 5.4.1 έως 5.4.7., στο 
Τ εχνικό Τ μήμα από 5.5.1 έως 5.5.8 και Αυτοτελές Γ ραφείο 
Διευκόλυνσης Ατόμων με Αναπηρίες με αρίθμηση 5.6. 

Οι αρμοδιότητες για τα θέματα προσωπικού μεταφέ- 
ρονται από το τμήμα οικονομικών στο τμήμα διοικητικών 
υπηρεσιών, το γραφείο δημοτικών σφαγείων από το τμήμα 
διοικητικών υπηρεσιών στο τμήμα οικονομικών, το γραφείο 
κίνησης από το τμήμα διοικητικών υπηρεσιών στο τμήμα 
τεχνικών υπηρεσιών,το γραφείο ΚΕΠ γίνεται Τ μήμα, στο 
τμήμα τεχνικών υπηρεσιών προστίθενται αρμοδιότητες 
γραφείου εκτάκτων αναγκών, στο τμήμα διοικητικών υπη¬ 
ρεσιών προστίθενται αρμοδιότητες Γραφείου δημοτικού 
συμβουλίου και δημαρχιακής επιτροπής 

6. Το άρθρο 6 μετονομάζεται σε ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟ¬ 
ΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

7. Το άρθρο 7 μετονομάζεται σε ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

8. Το άρθρο 8 μετονομάζεται σε ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙ¬ 
ΕΥΘΥΝΤΗ 

9. Το άρθρο 9 μετονομάζεται σε ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟ¬ 
ΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

10. Το άρθρο 10 μετονομάζεται σε ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙ¬ 
ΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 


11. Το άρθρο 11 μετονομάζεται σε ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙ¬ 
ΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

12. Το άρθρο 12ο μετονομάζεται σε ΕΙΔΙΚΕΣ ©ΕΣΕΙΣ και 
περιλαμβάνονται τα εξής: 

Δύο (2) θέσεις ειδικών συνεργατών ή ειδικών συμβούλων 
ή επιστημονικών συνεργατών (άρθρο 67 του ν. 1416/1984 
όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του ν. 1832/1989 
και το άρθρου 12 του ν. 2130/1993 και το άρθρου 57 του 
ν. 2218/1994). 

13. Το άρθρο 13 μετονομάζεται σε ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΟΡΩΝ 
και περιλαμβάνονται τα εξής: 

Μία (1) θέση δικηγόρου (όπως διέπεται από τις διατά¬ 
ξεις του άρθρου 245 και επόμενα του ν. 1188/1981, όπως 
τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του ν. 1832/1989). 

14. Το άρθρο 14 μετονομάζεται σε ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ 
ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

15. Το άρθρο 15 μετονομάζεται σε ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 
ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

16. Το άρθρο 16 μετονομάζεται σε ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

17. Το άρθρο 17 μετονομάζεται σε ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ 
- ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

18. Το άρθρο 18 μετονομάζεται σε ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ 
ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

19. Το άρθρο 19 μετονομάζεται σε ΤΥΠΙΚΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ 
ΔΙΟΡΙΣΜΟΥ 

20. Το άρθρο 20 μετονομάζεται σε ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑ¬ 
ΞΕΙΣ 

21. Στο άρθρο 14 ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ©ΕΣΕΙΣ ΜΕ 
ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ και 

στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης προ¬ 
στίθενται: 

- Μία Θέση ΠΕ Γεωπόνων 

- Μία θέση ΠΕ Πληροφορικής 

- Μία Θέση ΠΕ Μηχανικού ορυκτών πόρων 

- Μία θέση ΠΕ Δασολόγων 

- Μία θέση ΠΕ Κτηνιάτρων 

- Μία θέση ΠΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων Πολιτών 

στην κατηγορία Τεχνολογικής εκπαίδευσης αωαιρεί- 
ταΐ: 

- Μία θέση ΤΕ Πληροφορικής 
και προστίθεται 

- Μία θέση ΤΕ Δασοπόνων 

στην κατηγορία Δευτεοοβάθυιαο εκπαίδευσης αωαι- 
οείταί: 

- Δέκα θέσεις ΔΕ χειριστών Ηλεκτρονικών Υπολογι¬ 
στών και 

- μία Θέση ΔΕ Ηλεκτρολόγων 
και προστίθεται: 

- μία θέση ΔΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων Πολιτών 

στην κατηγορία Υπονοεωτικήο εκπαίδευσης αωαιοού- 
νταί: 

- Μία θέση ΥΕ Κλητήρων 

- Μία θέση ΥΕ εργατών (καθαριότητας, κήπων) 
και προστίθενται 

- Δύο (2) θέσεις ΥΕ εργατών-τεχνιτών. 

22. Στο άρθρο 16 ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙ¬ 
ΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Αφαιρούνται 

- Τέσσερις (4) θέσεις ΥΕ εργατών - Τεχνιτών. Και 
Προστίθενται 

- Τέσσερις (4) θέσεις ΥΕ εργατών καθαριότητας. 

- Δύο (2) ΥΕ εργατών γενικών καθηκόντων. 

- Δύο (2) θέσεις ΥΕ εργατών κήπων. 
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- Μια (1) θέση καθαρίστριας γραφείων. 

Μετά τις ανωτέρω τροποποιήσεις ο Οργανισμός Εσω¬ 
τερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) του Δήμου Δεσκάτης, έχει 
ως εξής: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α: 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΑΡΘΡΟ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
κατανέμονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

1. Γραφείο ειδικών συνεργατών, συμβούλων ή 
επιστημονικών συνεργατών. 

2. Γραφείο νομικής υποστήριξης. 

3. Αυτοτελές γραφείο προγραμματισμού, οργάνωσης 
και πληροφορικής. 

4. Διεύθυνση διοικητικών, οικονομικών και τεχνικών 
υπηρεσιών. 

Η διεύθυνση διοικητικών, οικονομικών και τεχνικών 
υπηρεσιών αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα και 
γραφεία: 

Α. Τυήυα Οικονουικών Υπηρεσιών 
α. Γ ραφείο λογιστηρίου, 
β. Γ ραφείο δημοτικού ταμείου, 
γ. Γ ραφείο δημοτικής περιουσίας και εσόδων, 
δ. Γ ραφείο προμηθειών, 
ε. Γ ραφείο μισθοδοσίας 
στ. Γ ραφείο δημοτικών σφαγείων 
ζ. Λειτουργίες ειδικής υπηρεσίας (δημοτική αστυνομία) 
Β. Τυήυα Διοικητικών Υπηρεσιών 
α. Γ ραφείο δημοτικού συμβουλίου και δημαρχιακής 
επιτροπής 

β. Γ ραφείο, δημοτικής κατάστασης - μητρώων αρρένων 
- στρατολογίας - εκλογικών καταλόγων 
γ. Γ ραφείο νομικών προσώπων - επιχειρήσεων τοπικών 
συμβουλίων, 
δ. Γ ραφείο προσωπικού, 
ε. Γ ραφείο ληξιαρχείου. 

στ. Γραφείο πρωτοκόλλου αρχείου και βοηθητικών 
εργασιών. 

ζ. Γ ραφείο διαχείρισης αγροτικών θεμάτων, 
η. Γ ραφείο χορήγησης αδειών καταστημάτων υγειον/ 
κού ενδιαφέροντος 
θ. Γ ραφείο αλλοδαπών. 

Γ. Τμήμα Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών 

Δ. Μη Αυτοτελή Γ ραφεία 
α. Ιδιαίτερο γραφείο δημάρχου, 
β. Γ ραφείο τύπου δημοσίων σχέσεων ενημέρωσης 
δημοτών. 

γ. Γ ραφείο παιδείας και αθλητισμού, 
δ. Γ ραφείο κοινωνικής πολιτιστικής πολιτικής και ισό¬ 
τητας και ίσων ευκαιριών. 

Ε. Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 
α. Γ ραφείο μελετών, κατασκευής και συντήρησης έργων 
οικοδομικών οδοποιίας. 

β. Γ ραφείο μελετών κατασκευής και συντήρησης έργων 
ηλεκτρομηχανολογικών. 

γ. Γ ραφείο μελετών κατασκευής και συντήρησης έργων 
διαμόρφωσης κήπων, αλσυλλίων, δενδροστοιχιών και 
πρασίνου, παιδικών χαρών εξοπλισμού πάρκων και 
λοιπών κοινοχρήστων χώρων αναψυχής 
δ. Γ ραφείο αντιμετώπισης εκτάκτων αναγκών. 


ε. Γ ραφείο Καθαριότητας 

στ. Γ ραφείο ύδρευσης και αποχέτευσης 

ζ. Γ ραφείο κίνησης, επισκευής και συντήρησης οχη¬ 
μάτων και μηχανημάτων. 

η. Γ ραφείο τεχνικών εργασιών κοιμητηρίου. 

ΣΤ. Αυτοτελές Γοαωείο Διευκόλυνσης Ατόυων υε Ανα¬ 
πηρίες. 

ΑΡΘΡΟ 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ, ΕΙ¬ 
ΔΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ Ή ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ 
ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

- Ο κάθε ειδικός σύμβουλος, επιστημονικός συνεργάτης 
ή ειδικός συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και δεν 
έχει αποφασιστική αρμοδιότητα οποιασδήποτε μορφής. 

- Παρέχει συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες 
γνώμες γραπτά ή προφορικά, για το συγκεκριμένο τομέα 
δραστηριοτήτων τον οποίο έχει οριστεί να εξυπηρετή¬ 
σει (άρθρο 163 του ν. 3584/2007 «Κύρωση του Κώδικα 
Κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτικών Υπαλλήλων»). 

- Το συμβουλευτικό του έργο απευθύνεται προς το 
δήμαρχο. Συνεργάζεται στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων 
του με το γραφείο προγραμματισμού για την επεξεργα¬ 
σία εισηγήσεων, προτάσεων κλπ. 

ΑΡΘΡΟ 3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

- Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα 
αιρετά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επι¬ 
διώξεων, στόχων, συμφερόντων του Δήμου. (Παρίσταται 
στις συνεδριάσεις του δημοτικού συμβουλίου και της 
δημαρχιακής επιτροπής όταν καλείται). 

- Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τις 
υπηρεσίες στα νομικά πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα 
του Δήμου για οποιοδήποτε θέμα. 

- Νομική επεξεργασία και γνωμοδότηση για πράξεις 
της δημόσιας διοίκησης που αφορούν το Δήμο. 

- Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων του 
Δήμου, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έργου, δι¬ 
ακηρύξεων, δημοπρασιών κλπ. 

- Παραστάσεις σ’ όλα τα δικαστήρια για υποθέσεις 
του Δήμου. 

- Παραστάσεις στις διοικητικές αρχές για την προά¬ 
σπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

- Συντήρηση της αναγκαίας υποδομής του γραφείου 
για να ανταποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότη¬ 
τες. (Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, 
αποφάσεων καινομολογίας που αφορούν τα θέματα που 
απασχολούν το Δήμο). 

ΑΡΘΡΟ 4 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 

Α. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου 

- Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στην περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωση τους μέσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κλπ κατάσταση της. 

- Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό πε¬ 
ριβάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστήριο- 
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τητες του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού 
και νομαρχιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις 
δημόσιες πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών ορ¬ 
γάνων της Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της 
Τ.Α., προγράμματα Ε.Ε.). 

- Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της τοπικής αυτοδιοίκησης κλπ). 

- Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργά¬ 
νωση των διαδικασιών στρατηγικού επιχειρησιακού 
προγραμματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί 
μέρους τομείς (τεχνικά, πολεοδομικά, περιβαλλοντικά, 
οικονομικά, κοινωνικά και πολιτιστικά ζητήματα). 

- Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων προγραμμάτων του Δήμου και 
υποστήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα 
προγραμματισμού στοπλαίσιο της διαδικασίας του ανα¬ 
πτυξιακού προγραμματισμού της χώρας (πχ ν. 1622/1986 
για τον δημοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία 
σχεδιασμού κοινοτικού πλαισίου στήριξης). 

- Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλο¬ 
ποίησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγη¬ 
σης και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων 
προγραμμάτων του Δήμου. 

- Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύ¬ 
πωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλο¬ 
ποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

- Συνεργασία με τους ειδικούς συνεργάτες, τους 
προϊσταμένους και τα επιστημονικά στελέχη του Δήμου 
και από κοινού διατύπωση εισηγήσεων προς τα αιρετά 
όργανα. 

- Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ., τη Δ.Ε., 
τις επιτροπές του δημοτικού συμβουλίου και τα τοπικά 
συμβούλια. 

- Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, 
της περιφέρειας, των κεντρικών φορέων καθώς και με 
τους φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη 
περιοχή του Δήμου. 

Β. Ποονοάυυατα Ευρωπαϊκής Ένωσηο Σνετικά υε τα 
ποονοάααατα τηο Ε.Ε. οι αοιιοδιότητεο του νοα- 
φείου είναι: 

- Ενημέρωση της δημοτικής αρχής για τα προγράμματα 
της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση 
και στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 

- Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα και η παρακολούθηση και αξιολόγηση της 
υλοποίησης τους. 

- Αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερικό 
για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν 
τα προγράμματα. 

- Διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την τοπική αυτοδιοίκηση. 

- Ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα 
κοινοτικά ζητήματα. 

Γ. Τουριστική ΑνάπτυΕπ 

- Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στο 
Δήμο. 


- Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων 
παρέμβασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουρι¬ 
στικών υπηρεσιών. 

- Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων του¬ 
ριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. παρα¬ 
γωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδηγών 
για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρισμού, 
δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας με άλ¬ 
λες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ). 

- Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φο¬ 
ρείς τουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δρα¬ 
στηριοποιείται στοντουρισμό για την καταγραφή των 
προβλημάτων του τομέα και για την βελτίωση των 
παρεχόμενων υπηρεσιών. 

Δ. Προστασία Διανείοισπ Δασών 

- Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρεσί¬ 
ες για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 
του Δήμου. 

- Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση προ¬ 
τάσεων μελέτης και εκτέλεσηςέργων υποδομής (π.χ. δασι¬ 
κής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών χειμάρρων, 
κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευής σημείων υδρο¬ 
ληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, υποδομών βοσκοτόπων, 
χώρων αναψυχής, αντιπυρικών ζωνών κ.λ.π). 

- Διατύπωση προτάσεων στο δασαρχείο ή στο τμήμα 
αναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την ανα¬ 
δάσωση περιοχών. 

- Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπρο¬ 
στασίας των δασών. 

- Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο υπουργείο 
γεωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας 
αξιοποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών μειονεκτικών 
περιοχών. 

Ε. Ανοοτική ΑνάπτυΕπ 

- Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρεσί¬ 
ες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και την 
υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυξη 
της περιοχής του Δήμου. 

- Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

- Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρτι¬ 
ση των νομαρχιακών προγραμμάτων αγροτικής ανάπτυ¬ 
ξης και παρακολούθηση των εφαρμοζομένων μέτρων. 

- Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και 
συμμετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανά¬ 
πτυξη νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή 
προγραμμάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των πε¬ 
ριοχών γης υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική 
αξιοποίηση των βοσκοτόπων. 

- Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της 
γεωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση 
των περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

- Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργων υποδομής (υδραυλικών εγγειοβελτιωτικών 
έργων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του νομού και της περιφέρειας. 

ΣΤ. Οονάνωσπ και ανάπτυΕπ ανθρώπινου δυναυικού 

- Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
(νομικών προσώπων δημοσίου δικαίου και δημοτικών επι¬ 
χειρήσεων) του σε θέματα βελτίωσης της οργάνωσης, στε- 
λέχωσης και των διαδικασιών διοίκησης και λειτουργίας. 

- Σχεδιασμός, οργάνωση και υλοποίηση προγραμμάτων 
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επιμόρφωσης του προσωπικού του Δήμου καθώς και οργά¬ 
νωση προγραμμάτων ενημέρωσης των αιρετών οργάνων. 
Μέριμνα για την διεύρυνση των γνώσεων και την εξειδίκευ- 
ση των υπαλλήλων στο αντικείμενο της εργασίας τους. 

Ζ. Μπγανοονάνωσπ Τεκυηοίωση 

Ζ. 1. Μηνανοονάνωση 

- Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτο¬ 
ματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, την ανά¬ 
λυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για την εγκα¬ 
τάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών εφαρμογών, 
την παραγωγή των προγραμμάτων σε συνδυασμό με την 
επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλικού. 

- Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απαραί¬ 
τητου εξοπλισμού σε λογισμικό ή/ και υλικό. 

- Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των 
μηχανογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από 
το σύστημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του 
προσωπικού σε θέματα πληροφορικής. 

- Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφορι¬ 
ών και προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη 
εξουσιοδοτημένης πρόσβασης. 

- Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει¬ 
τουργία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την 
επίτευξη του μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητας του. 

- Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προσφέ¬ 
ρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινωνιών 
και τη διατύπωση εισηγήσεων για την χρήση τέτοιων 
τεχνολογιών από το Δήμο. 

- Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ¬ 
κόψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

- Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ότι 
αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την 
τήρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

Ζ.2. Τεκυηοίωση 

- Συνεργασία με τις άλλες υπηρεσίες για τη συλλογή 
επεξεργασία στοιχείων σχετικά με το εσωτερικό και το 
εξωτερικό περιβάλλον του Δήμου. 

- Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων με 
τα παραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από 
τη δημοτική αρχή και τις υπηρεσίες μέσω εσωτερικού 
ηλεκτρονικού δικτύου πληροφόρησης 

- Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΚΝΕΤ και των τραπεζών πλη¬ 
ροφοριών, σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους 
φορείς της τοπικής αυτοδιοίκησης. 

ΑΡΘΡΟ 5 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ - 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

5.1. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

5.1.1. Γοαωείο Δπυοτικού ΣυυΒουλίου και Δηιιαργιακής 
Επιτροπής 

α) Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και 
ενημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το 
χρόνο/ τόπο κάθε συνεδρίασης. 

- Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα 
μέλη του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του 
ενημερωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των 
συνεδριάσεων. 

- Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή 
λειτουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλ¬ 
ληλων μέσων κλπ. 


- Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδρι¬ 
άσεων. 

- Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

- Δακτυλογράφηση αναπαραγωγή αποφάσεων του Δ.Σ. 
και αποστολή τους στην υπηρεσία τοπικής αυτοδιοίκη¬ 
σης της περιφέρειας. 

- Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις 
εγκεκριμένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

- Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το δημοτικό 
συμβούλιο προς μελέτη. 

- Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
δημοτικό συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

- Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των 
εκθέσεων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

β) Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο της 
δημαρχιακής επιτροπής, της ημερήσιας διάταξης των συ¬ 
νεδριάσεων της δημαρχιακής επιτροπής και ενημέρωση 
των μελών της δημαρχιακής επιτροπής για τα θέματα 
και το χρόνο τόπο κάθε συνεδρίασης. 

- Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
της δημαρχιακής επιτροπής των διαφόρων εισηγήσεων 
και γενικά του ενημερωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα 
θέματα των συνεδριάσεων. 

- Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή 
λειτουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλ¬ 
ληλων μέσων κλπ. 

- Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδρι¬ 
άσεων. 

- Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων της 
δημαρχιακής επιτροπής. 

- Δακτυλογράφηση αναπαραγωγή αποφάσεων της 
δημαρχιακής επιτροπής και αποστολή τους στην υπη¬ 
ρεσία τοπικής αυτοδιοίκησης της περιφέρειας. 

- Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις 
εγκεκριμένες αποφάσεις του δημαρχιακής επιτροπής. 

5.1.2. Γοαωείο Νουικών Προσώπων Επινειρήσεων Τοπι¬ 
κών ΣυιαΒουλίων 

- Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά). 

- Ενημέρωση δημάρχου και δημοτικού συμβουλίου για 
όλα τα θέματα λειτουργίας των ΝΠΔΔ και των επιχει¬ 
ρήσεων του Δήμου. 

- Συνεργασία με το τμήμα οικονομικών υπηρεσιών για 
θέματα οικονομικής διαχείρισης των ΝΠΔΔ και των επι¬ 
χειρήσεων του Δήμου. 

- Συνεργασία με τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ και των επι¬ 
χειρήσεων για τα θέματα λειτουργίας τους. 

- Προώθηση θεμάτων των τοπικών συμβουλίων. 

5.1.3. Γοαωείο Δπυοτικής Κατάστασης - Γοαωείο Μητρώ¬ 
ων Αρένων Στρατολογίας Εκλογικών Καταλόγων 

- Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του 
δημοτολογίου και πληθυσμού. 

- Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερο φάκελο με 
τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων 
μεταβολών στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορ¬ 
θώσεις ηλικιών, διαγραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδή¬ 
λωτων εξώγαμων κ.λ.π. 

-Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 
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- Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 
στα τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων. 

- Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους 
δημότες διατάξεων του δημοτικού και κοινοτικού κώδικα, 
του κώδικα ελληνικής ιθαγένειας. 

- Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γόμων. 

5.1.4. Γραφείο Προσωπικού 

- Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της 
νομοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών 
ρυθμίσεων της πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, 
οποιοσδήποτε σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

- Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, 
μετακίνηση, απόσπαση, μετάταξη κλπ. του προσωπικού 
του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα 
με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

- Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, παρο¬ 
χής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δικαίου 
στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση εργα¬ 
σίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

- Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών 
της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστασης 
(προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή εξέλιξη, 
απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κ.λ.π.). 

- Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 
των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό 
των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσω¬ 
πικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

- Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή γρα¬ 
πτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προσωπικό 
του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κατάσταση. 

- Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής 
κατάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. 
Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

- Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά 
(αλλαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρονύμου, 
κυρίου ονόματος κ.α. στοιχείων). 

- Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
έκδοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

-Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

- Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

- Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για 
την εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγέ¬ 
νειας αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους 
εσφαλμένων εγγραφών στα μητρώα αρρένων. 

- Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

- Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την 
κατά νόμο αναθεώρηση αυτών. 

5.1.5. Γοαωείο ΑπΕιαονείου 

- Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέε¬ 


ται με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, 
μεταβολή θρησκεύματος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες 
θεσμοθετημένες διαδικασίες. 

- Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 

- Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

- Περιοδική ενημέρωση των κρατικών υπηρεσιών( π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γόμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

- Ενημέρωση της δημοτικής κατάστασης και των αντί¬ 
στοιχων τμημάτων άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγο¬ 
νότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων αρχείων 
που τηρούνται στα τμήματα αυτά. 

- Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

5.1.6. Γοαωείο Πρωτοκόλλου Αργείου και Βοηθητικών 
Εονασιών 

Τήρηση ηλεκτρονικού πρωτοκόλλου. 

- Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των 
εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

- Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραίω¬ 
ση αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

- Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

Τήρηση του γενικού αρχείου του Δήμου. 

- Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. Χειρισμός του 
μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για 
την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του 
τμήματος. 

- Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και 
γραμματειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρε¬ 
σιακές μονάδες. 

- Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τέλεξ, φάξ, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, 
λειτουργία κυλικείων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές 
και εσωτερικές εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και 
εγγράφων, ανάρτηση των αποφάσεων του δημοτικού 
συμβουλίου καθώς και των ανακοινώσεων του Δήμου 
κλπ). Για το σκοπό αυτό αξιοποιούνται διοικητικοί υπάλ¬ 
ληλοι, κλητήρες, φύλακες, καθαρίστριες κλπ στους οποί¬ 
ους κατανέμονται συγκεκριμένες αρμοδιότητες. 

5.1.7. Γ οαωείο Διανείοισπο Αγροτικών Θευάτων 

- Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, 
με αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της δι¬ 
εύθυνσης γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, 
διεκπεραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των 
αιτήσεων και δηλώσεων κ,λ.π) 

5.1.8. Γ ραφείο Χορήγησης Αδειών Καταστηυάτων 
Υνειονουικού Ενδιαφέροντος 

- Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

- Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, 
λειτουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων 
εντός κοινοχρήστων χώρων. 

- Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργί¬ 
ας θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχει¬ 
ρήσεων, που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 
446/1937. 
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- Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε 
δημόσια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές 
διατάξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 
υγειονομική διάταξη. 

- Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουρ¬ 
γίας ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από 
αστυνομικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις 
του ν. 2000/1991. 

- Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή 
οριστική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις 
ισχύουσες διατάξεις). 

5.1.9. Γραφείο Αλλοδαπών 

- Υποδοχή, και συγκέντρωση δικαιολογητικών σχετικών 
με τη χορήγηση και ανανέωση αδειών διαμονής. 

5.2. ΤΜΗΜΑ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

- Προώθηση, ενημέρωση και πληροφόρηση των πολιτών 
για τις ενέργειες που απαιτούνται για την διεκπεραίωση 
διοικητικών υποθέσεων. 

- Παραλαβή αιτήσεων πολιτών, για τη διεκπεραίωση 
υποθέσεων τους, από τις υπηρεσίες του δημοσίου, τα 
στοιχεία των οποίων καταχωρούνται σε ειδικό πρωτό¬ 
κολλο. 

- Διάθεση για διευκόλυνση των πολιτών εντύπων αι¬ 
τήσεων κατά το άρθρο 3 παρ. 3 του κώδικα διοικητικής 
διαδικασίας (ν. 2690/1999). 

-Έλεγχος της πληρότητας των αιτήσεων των πολιτών 
και σε περίπτωση που για την διεκπεραίωση της υπόθε¬ 
σης απαιτούνται δικαιολογητικά που δεν υποβάλλονται 
μαζί με την αίτηση, αναζήτηση και παραλαβή αυτών με 
οποιοδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες μετά από σχετική εξουσιοδότηση των πολιτών. 

- Διαβίβαση των φακέλων των υποθέσεων των πολιτών 
στην αρμόδια για την διεκπεραίωση τους υπηρεσία, με 
οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. 

- Τήρηση στατιστικών στοιχείων σχετικά με την διακί¬ 
νηση των αιτήσεων πολιτών 

- Υποδοχή και διαχείριση των παραπόνων και των 
προτάσεων των πολιτών για βελτιώσεις των διοικητι¬ 
κών διαδικασιών. 

- Παραλαβή από άλλα ΚΕΠ αιτήσεων πολιτών η διεκ¬ 
περαίωση των οποίων εμπίπτει στις αρμοδιότητες του 
οικείου ΟΤΑ Α’ ή Β’ βαθμού. 

- Προώθηση των ανωτέρω αιτημάτων στις αρμόδιες 
για την διεκπεραίωση του υπηρεσίες. 

- Παρακολούθηση με την βοήθεια Η/Υ εφοδιασμένων 
με το κατάλληλο λογισμικό πρόγραμμα, της διαδικασίας 
διεκπεραίωσης και της τήρησης των νομίμων χρονικών 
προθεσμιών, παραλαβή του σχετικού εγγράφου και απο¬ 
στολή του στο ΚΕΠ της αρχικής υποβολής της αίτησης. 

5.3. ΜΗ ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΓΡΑΦΕΙΑ 

5.3.1 Γοαωείο Δηυάονου 

- Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του δημάρχου. 

- Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του δημάρχου 
και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών του, 
εντός και εκτός του Δήμου. 

- Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου δημάρχου. 

- Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του δη¬ 
μάρχου. 

- Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο δήμαρχος. 

- Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 


υπογραφούν από τα όργανα και μέριμνα για την υπο¬ 
γραφή και τη διεκπεραίωση τους. 

- Τήρηση αρχείου αποφάσεων δημάρχου και λοιπών 
αποφάσεων πολιτικών οργάνων. 

- Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον 
δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των 
υπολοίπων υπηρεσιών. 

5.3.2. Γ οαωείο Παιδείαο και Αθλητισυού 

- Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σχολείων πρωτοβάθμιας 
και δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης και της δημοτικής επι¬ 
τροπής παιδείας. 

- Διοικητική υποστήριξη της δημοτικής επιτροπής παι¬ 
δείας. 

- Συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία για τη καταγρα¬ 
φή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για απαλ¬ 
λοτριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και 
τη διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση με 
συντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτά¬ 
σεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων 
νέων σχολικών μονάδων. 

- Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παρα¬ 
λαβή των χρημάτων. 

- Οργάνωση λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκδη¬ 
λώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου, καλα¬ 
θοσφαίρισης, κολύμβησης κλπ) προγραμμάτων μαζικού 
αθλητισμού για όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων για παι¬ 
διά με ειδικές ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύρεση 
ταλέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων αθλητικής 
παιδείας (παιδί και θάλασσα, αθλητισμός και γυναίκα, 
αθλητισμός και τρίτη ηλικία κλπ). 

- Φροντίδα των εθνικών γυμναστηρίων η κυριότητα 
και η χρήση των οποίων έχει περιέλθει στην τοπική αυ¬ 
τοδιοίκηση. 

- Ερευνά για τα γενικά προβλήματα που σχετίζονται 
με τον αθλητισμό και εισήγηση λύσεων. 

- Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλη¬ 
τικών χώρων εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής. 

- Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

5.3.3. Γραφείο Τύπου Δηυοσίων Σγέσεων Ενπυέρωσηο 
Δηυοτών 

- Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημε¬ 
ρωτικών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων 
και γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

- Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπομπών 
στα μέσα μαζικής επικοινωνίας και μέριμνα για την 
προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

- Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων τύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο 
για τα τοπικά θέματα. 

- Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υπη¬ 
ρεσιών του Δήμου. 

- Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο 
Δήμος. 

- Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους 
και υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστη- 
ριοποίηση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών 
συμφερόντων. 
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- Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από 
το Δήμο. 

- Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

- Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

- Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή 
εκπομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετι¬ 
κών απαντήσεων. 

- Συνεργασία με την υπηρεσία πληροφορικής για την 
τήρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων φο¬ 
ρέων (αρχές, δημόσιες υπηρεσίες, σωματεία, προξενεία, 
ιδρύματα, Δήμοι άλλων χωρών κλπ). 

- Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξενίας 
και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη των 
αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργάνωση 
των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξωτερικό 
και αντιστοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρχής. 

- Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

- Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο. 

- Υποδοχή και πληροφόρηση των δημοτών για κάθε 
δραστηριότητα του Δήμου. 

- Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους 
και τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση 
των υποθέσεων τους καθώς και εφοδιασμό τους με τα 
απαραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

- Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών. 

- Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου, παροχής γενικών 
πληροφοριών προς τους δημότες. 

- Διάθεση ενημερωτικών φυλλαδίων, οδηγιών, εντύ¬ 
πων σχετικών με την εξυπηρέτηση των δημοτών από τις 
δημοτικές υπηρεσίες. 

5.3.4. Γραφείο Κοινωνικής Πολιτιστικήο Πολιτικής και 
Ισότηταο και Ίσων Ευκαιριών 

- Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της 
περιοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, 
πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού. 

- Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου 
που ανήκουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, 
ηλικιωμένοι, γυναίκες κ.λ.π.) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο 
αποκλεισμού από την αγορά εργασίας. 

- Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων 
υπηρεσιών πρόνοιας, υγείας, παιδείας, πολιτισμού προς 
τους δημότες είτε μέσω των νομικών προσώπων του 
Δήμου είτε μέσω άλλων τοπικών φορέων. 

- Συνεργασία με τα νομικά πρόσωπα του Δήμου που 
ασκούν αρμοδιότητες κοινωνικής και πολιτιστικής πο¬ 
λιτικής. 

- Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και 
προγράμματα της Ε.Ε. Υλοποίηση, παρακολούθηση και 
αξιολόγηση της υλοποίησης τους. 

- Εκπόνηση ερευνών -μελετών κοινωνικού πολιτιστικού 
περιεχομένου. 

- Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους 
φορείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για 
τις ανάγκες και η αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες 
που παρέχουν. 


Δημιουργία ενός μόνιμου μηχανισμού διασύνδε¬ 
σης και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη, 
επαγγελματικών και εθελοντικών, εθνικών, περιφερειακών 
και ευρωπαϊκών που παρέχουν κοινωνικές πολιτιστικές 
υπηρεσίες στα γεωγραφικά όρια του Δήμου. 

- Σχεδιασμός υλοποίηση προγραμμάτων με στόχους: 
τη διάσωση και διάδοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, 
την προώθηση της συνεργασίας και της ανταλλαγής 
εμπειριών των νέων της πόλης με νέους από την Ευρώπη 
και τη διοργάνωση πολιτιστικών δραστηριοτήτων. 

- Πληροφόρηση ενημέρωση, ευαισθητοποίηση των 
δημοτών. 

- Προσέλκυση εθελοντών. 

- Παροχή κοινωνικών και πολιτιστικών υπηρεσιών 
συμπληρωματικά με τα νομικά πρόσωπα του Δήμου. 

- Ενασχόληση με όλα τα θέματα που αφορούν στη 
λειτουργία του δημοτικού κινηματογράφου. 

-Ένταξη της ισότητας σε όλες τις πολιτικές. 

- Ενίσχυση των μηχανισμών προώθησης της ισότη¬ 
τας. 

- Επιχειρηματικότητα εργασία απασχόληση. 

- Ισόρροπη συμμετοχή στα κέντρα αποφάσεων. 

- Μέτρα αντιμετώπισης της βίας κατά των γυναικών. 

- Μέτρα κοινωνικής φροντίδας. 

- Μέσα μαζικής ενημέρωσης δημοσιότητα. 

5.4. ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

5.4.1 Γοαωείο Λογιστηρίου 

- Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών 
και κατάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετησίων 
προϋπολογισμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιών 
του Δήμου και των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων 
του Δήμου. 

- Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπο- 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

- Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών του 
Δήμου σε συνεργασία με το ταμείο. 

- Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για 
την τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και 
ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με 
την εκτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε διοικητικής 
ενότητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

- Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο 
συμβούλιο συντονισμού υπηρεσιών και στην υπηρεσία 
προγραμματισμού, περιοδικών οικονομικών απολογι¬ 
στικών στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής 
πληροφόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

- Τήρηση των βιβλίων και αρχείων του λογιστικού 
συστήματος των ΟΤΑ όπως εκάστοτε ισχύει. 

- Τήρηση του νέου διπλογραφικού λογιστικού συστή¬ 
ματος των ΟΤΑ από της εφαρμογής του. 

- Τήρηση μητρώου παγίων. 

- Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων. 

- Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

- Έλεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγ¬ 
χος της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του 
προϋπολογισμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών 
ενταλμάτων πληρωμής. 

Αποστολή των ενταλμάτων στο ταμείο για τη διενέρ¬ 
γεια των πληρωμών. 
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- Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθη¬ 
ση των προγραμμάτων της ευρωπαϊκής ένωσης που 
συμμετέχει ο Δήμος. 

- Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου (κα¬ 
θολικό εξόδων, ημερολόγιο εξόδων κτλ). 

- Παροχή κάθε είδους στοιχείων (π.χ. ετήσιος 
οικονομικός απολογισμός) που ζητούνται από δημόσιες 
ελεγκτικές υπηρεσίες (π.χ. ελεγκτικό συνέδριο) σύμφωνα 
με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

- Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποια¬ 
δήποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν 
επίδραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

- Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό του Δήμου. 

-Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντίγραφου στο τμήμα ταμείου για 
πληρωμές. 

- Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 
πικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων 
αποδοχών. 

- Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του 
Δήμου στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΤΥ- 
ΔΚΥ, ΙΚΑ κτλ). 

- Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών 
εισφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση 
των ενσήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

5.4.2 Γοαωείο Δπυοτικού Τααείου (Ταυειακή Υπηρεσία) 

- Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτων του Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση 
των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

- Παραλαβή των χρηματικών ενταλμάτων πληρωμών και 
διενέργεια των πληρωμών Προς τους δικαιούχους μετά 
από έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δι¬ 
καιούχοι (π.χ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωση 
των εταιρειών). 

- Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

- Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων 
υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλματα 
πληρωμής. 

- Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το 
Δήμο.Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και 
σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη. 

- Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρε¬ 
ώσεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του 
λογιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

- Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς 
πληρωμή και πληρωθέντων εξόδων. 

- Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρε¬ 
ων και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών 
κατά κατηγορία προσόδου.Έκδοση και μέριμνα για την 
κοινοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους 
οφειλέτες του Δήμου. 

- Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά 
ανά κατηγορία προσόδου. 


- Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά 
λογαριασμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου που 
αφορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσο¬ 
δα του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

- Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων. 

- Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. 
Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες. 

- Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Πα¬ 
ροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από δημόσιες 
ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που 
ισχύουν εκάστοτε. 

5.4.3 Γοαωείο Δηυοτικής Πεοιουσίαο και Εσόδων 

- Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

- Μέριμνα για την αξιοποίηση εκμετάλλευση της 
δημοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση 
σχετικών συμβάσεων κλπ.). 

- Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και 
μέριμνα για την αξιοποίηση τους. 

- Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς το Δήμο. 

- Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων προς 
το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της 
νομοθεσίας. 

-Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 
υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγουμένων 
φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

- Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την 
καταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά 
έσοδα του Δήμου. 

- Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

- Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και 
αντιστοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου. 

- Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την 
καταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και 
μέριμνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν 
για τις προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το 
ύψος των οφειλομένων ποσών. 

- Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά την 
ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών για 
την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

- Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση 
βεβαιώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη 
διαφόρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

- Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχε¬ 
τίζονται με τη λειτουργία των νεκροταφείων, σφαγείων, 
δημοτικών αγορών, την ύδρευση κλπ. 

- Μέριμνα για τη λειτουργία των λαϊκών αγορών του 
Δήμου. 

- Εφαρμογή των δημοτικών, νομαρχιακών διατάξεων 
περί λαϊκών αγορών. 

- Εποπτεία της ορθής λειτουργίας. 

- Χορήγηση θέσεων σε συνεργασία με το σωματείο 
πωλητών λαϊκής αγοράς. 

- Εισήγηση για τη λήψη οποιουδήποτε αναγκαίου 
μέτρου για την καλύτερη λειτουργία τους. 
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5.4.4. Γραφείο Ποουηθειών 

- Διαχείριση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που απαι¬ 
τείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή 
συντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών 
του Δήμου (υλικά ενσωματωμένα στα έργα, ανταλλακτι¬ 
κά, λιπαντικά, καύσιμα, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, κλπ.). 

- Διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημάτων, 
συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου και 
λοιπών παγίων στοιχείων. 

- Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχο¬ 
νται από τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και 
μηχανημάτων, ασφαλίσεις κλπ.), καθώς και για τα 
αναλώσιμα είδη γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κλπ.). 

- Ετοιμασία των ετησίων προγραμμάτων προμηθειών 
σε συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

- Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών 
προμήθειας ειδών από τις επί μέρους διοικητικές ενό¬ 
τητες του Δήμου. 

- Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπι¬ 
μότητας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κα- 
τακύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κλπ.). 

- Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας 
μέχρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

- Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λει¬ 
τουργίας επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρε¬ 
σιακό μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονται για την 
κατάρτιση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, 
τη λήψη και αξιολόγηση των προσφορών, την παραλα¬ 
βή των παραγγελλομένων ειδών (ποσοτική, ποιοτική, εν 
λειτουργία παραλαβή, οριστική παραλαβή). 

- Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμάτων 
προμηθειών. 

- Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρα¬ 
κτηρισμού υλικών, εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που 
πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

- Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

5.4.5 Γραφείο Μισθοδοσίας 

- Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 
των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό 
των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσω¬ 
πικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

- Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποια¬ 
δήποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν 
επίδραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

- Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό του Δήμου. 

-Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαιρη 
διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Ταμείο για πληρωμές. 

- Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 
πικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων 
αποδοχών. 

5.4.6 Γ ραφείο Δπυοτικών Σφαγείων 

- Διαχείριση Λειτουργία Δημοτικών Σφαγείων βάση του 
εσωτερικού κανονισμού λειτουργίας. 


- Έκδοση τιμολογίων, είσπραξη των δικαιωμάτων 
σφαγής και απόδοση τους στην ταμιακή υπηρεσία του 
Δήμου. 

- Τήρηση βιβλίων. 

- Επίβλεψη της καθαριότητας και απολύμανσης των 
χώρων των σφαγείων, καθημερινά, για την εν γένει καλή 
λειτουργία τους. 

5.4.7 Αειτουονίεσ ειδικής υπποεσίαο (δηυοτική 
αστυνουία) 

-Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφά¬ 
σεων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο. 

-Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των 
οχημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευ¬ 
ση, την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλ¬ 
λοντος. 

-Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων. 

-Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, 
των λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών. 

- Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετι¬ 
κών με την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας 
καταστημάτων. 

- Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών 
με τις διαφημίσεις. 

- Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνηση 
τους (έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κ.λπ.). 

- Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινοχρήστων 
χώρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα 
κ.λπ.). 

- Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών 
για την από κοινού νόμιμη δράση. 

- Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες της δημοτικής 
αστυνομίας. 

5.5. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟ¬ 
ΝΤΟΣ 

5.5.1. Γραφείο υελετών, κατασκευής και συντήοπσηο 
έονων οικοδουικών και οδοποιίας 

- Συντάσσει όλες τις μελέτες των έργων και προμηθειών 
του αντικειμένου της αρμοδιότητας που προβλέπονται 
από τα ετήσια τεχνικά προγράμματα του Δήμου. 

- Επιβλέπει τις αντίστοιχες μελέτες που αφορούν 
το αντικείμενο της ευθύνης του που εκπονούν για 
λογαριασμό του Δήμου ιδιώτες μελετητές. 

- Συντάσσει τις προσκλήσεις εκδήλωσης ενδιαφέρο¬ 
ντος, τις προδιαγραφές και τους όρους της σύμβασης 
για τις προκηρυσσόμενες μελέτες από το Δήμο. 

- Τηρεί αρχείο συντασσομένων μελετών. 

- Συντάσσει σε συνεργασία και κατά περίπτωση με 
το αντίστοιχο αρμόδιο γραφείο του τμήματος μελετών 
τις γενικές και ειδικές συγγραφές υποχρεώσεων και τις 
διακηρύξεις των έργων της αρμοδιότητας του, σύμφωνα 
με την ισχύουσα νομοθεσία. 

- Επιβλέπει όλα τα έργα οδοποιίας και οικοδομικά. 

- Εισηγείται την έγκριση κάθε δαπάνης για την εκτέ¬ 
λεση των έργων. 

- Συντάσσει, ελέγχει και υπογράφει τις πιστοποιήσεις, 
τα τιμολόγια, τους ανακεφαλαιωτικούς πίνακες, τα ΠΠΑΕ, 
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τα ΠΚΝΤΜ και όλα τα δικαιολογητικά που αφορούν έργα 
εκτελούμενα με εργολαβία ή αυτεπιστασία. 

- Συντονίζει τη λειτουργία του εργοταξίου αυτεπιστα¬ 
σίας και έχει την ευθύνη της αποθήκης των υλικών και 
των μηχανημάτων που χρησιμοποιούνται στα έργα αυ¬ 
τεπιστασίας. 

- Ελέγχει και υπογράφει τις μισθοδοτικές καταστάσεις 
του εργατοτεχνικού προσωπικού που απασχολείται στα 
έργα αυτεπιστασίας καθώς και τα τιμολόγια αγοράς υλι¬ 
κών και μίσθωσης μηχανημάτων που χρησιμοποιούνται 
στα έργα αυτά. 

- Εισηγείται για τη συγκρότηση επιτροπών παραλαβής 
έργων. 

- Διατηρεί αρχείο έργων. 

- Μεριμνά για την κατασκευή και συντήρηση του οδικού 
δικτύου του Δήμου και των συνοικισμών. 

- Εκδίδει τις άδειες εκσκαφής για την εκτέλεση έργων 
από τρίτους στα πεζοδρόμια και καταστήματα των οδών 
του Δήμου, επιβλέπει τις εργασίες αυτές, μεριμνά για 
την ορθή αποκατάσταση των φθορών και εισηγείται τη 
λήψη των επιβαλλομένων μέτρων κατά των εκτελούντων 
πλημμελώς τις ανωτέρω εργασίες. 

- Συντάσσει τις καταστάσεις αυτών που οφείλουν εισφο¬ 
ρές λόγω κατασκευής κρασπέδων και πεζοδρομίων. 

- Εκδίδει τις άδειες για την εκτέλεση από τρίτους ερ¬ 
γασιών στις πλατείες, τα πάρκα και τους κοινόχρηστους 
χώρους. 

- Χορηγεί τις άδειες για υποβιβασμό των κρασπέ¬ 
δων, της στιγμιαίας χρήσης και διαμόρφωσης των 
πεζοδρομίων. 

- Μεριμνά για τη συντήρηση των σχολικών κτιρίων 
καθώς και για τη συντήρηση όλων των κτιρίων και εγκα¬ 
ταστάσεων του Δήμου. 

- Έχει την ευθύνη σήμανσης των οδών (πινακίδες 
ρυθμιστικές, διαγράμμιση οδών κ.λ.π.). 

5.5.2. Γραφείο αελετών, κατασκευής και συντήρησης 
έονων ηλεκτοουηνανολονικών 

Συντάσσει όλες τις μελέτες των έργων και προμηθειών 
του αντικειμένου της αρμοδιότητας του που προβλέπο- 
νται από τα ετήσια τεχνικά προγράμματα του Δήμου. 

- Επιβλέπει τις αντίστοιχες μελέτες που αφορούν 
το αντικείμενο της ευθύνης του που εκπονούν για 
λογαριασμό του Δήμου ιδιώτες μελετητές. 

- Συντάσσει τις προσκλήσεις εκδήλωσης ενδιαφέρο¬ 
ντος, τις προδιαγραφές και τους όρους της σύμβασης 
για τις προκηρυσσόμενες μελέτες από το Δήμο. 

- Ενημερώνει τηρούμενο αρχείο μελετών. 

- Συντάσσει σε συνεργασία κατά περίπτωση το αντί¬ 
στοιχο αρμόδιο γραφείο του τμήματος μελετών, τις 
γενικές και ειδικές συγγραφές υποχρεώσεων και τις δι¬ 
ακηρύξεις των έργων της αρμοδιότητας του, σύμφωνα 
με την ισχύουσα νομοθεσία. 

- Επιβλέπει όλα τα ηλεκτρομηχανολογικά έργα. 

- Εισηγείται την έγκριση κάθε δαπάνης για την εκτέ¬ 
λεση των αντίστοιχων έργων. 

- Συντάσσει, ελέγχει και υπογράφει τις πιστοποιήσεις, 
τα τιμολόγια, τους ανακεφαλαιωτικούς πίνακες, τα ΠΠΑΕ, 
τα ΠΚΝΤΜ και όλα τα δικαιολογητικά που αφορούν έργα 
της αρμοδιότητας του, εκτελούμενα με εργολαβία ή αυ¬ 
τεπιστασία. 

- Συντονίζει τη λειτουργία του εργοταξίου αυτεπιστα¬ 
σίας και έχει την ευθύνη της αποθήκης των υλικών και 
των μηχανημάτων που χρησιμοποιούνται στα έργα αυ¬ 
τεπιστασίας. 

- Ελέγχει και υπογράφει τις μισθοδοτικές καταστάσεις 


του εργατοτεχνικού προσωπικού που ασχολείται στα 
έργα αυτεπιστασίας της αρμοδιότητας του καθώς και 
τα τιμολόγια αγοράς υλικών και μίσθωσης μηχανημάτων 
που χρησιμοποιούνται στα έργα αυτά. 

- Εισηγείται για την συγκρότηση επιτροπών παραλαβής 
των αντίστοιχων έργων. 

- Ενημερώνει το τηρούμενο αρχείο έργων. 

- Φροντίζει για την εκτέλεση έργων επέκτασης του δι¬ 
κτύου ηλεκτροφωτισμού και των σηματοδοτών και για την 
συντήρηση του υφισταμένου δικτύου δημοτικού φωτιμού 
(αλλαγή λαμπτήρων, συντήρηση υπογείων γραμμών, συ¬ 
ντήρηση φωτιστικών σωμάτων επί στύλων ΔΕΗ, χρο¬ 
νοδιακόπτες, φωτοκύτταρα, κ.λ.π.), την συντήρηση και 
τοποθέτηση εορταστικού φωτισμού καθώς και για την 
κανονική λειτουργία όλων των ηλεκτρομηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Δήμου. 

- Κανονίζει τις ώρες φωτισμού των οδών και των κοι¬ 
νοχρήστων χώρων. 

- Εισηγείται στον προϊστάμενο του τμήματος για 
την επέκταση και βελτίωση των δικτύων και για την 
προμήθεια των φωτιστικών σωμάτων και των αναγκαίων 
ανταλλακτικών υλικών. 

5.5.3. Γ ραφείο αελετών και έονων συντήοπσπο και 
διαυόοωωσπο κήπων, αλσυλλίων. δενδοοστοινιών 
και άλλων νώοων πρασίνου και παιδικών ναοών 
και εΕοπλισυού πάρκων και λοιπών κοινογρήστων 
νώοων αναΟιυγήο 

- Εκπονεί ή επιβλέπει τις μελέτες των κοινόχρηστων 
χώρων που πρόκειται να αξιοποιηθούν (πλατείες, άλση, 
πάρκα, υπαίθριες αθλητικές εγκαταστάσεις κλπ). 

- Μεριμνά για την σύνταξη προσκλήσεων εκδήλωσης 
ενδιαφέροντος, τις προδιαγραφές και τους όρους της 
σύμβασης για τις προκήρυσσαμενες μελέτες από το 
Δήμο. 

- Συντάσσει τις απαραίτητες μελέτες για την κατα¬ 
σκευή δημόσιων δασοτεχνικών έργων σύμφωνα με την 
ισχύουσα νομοθεσία (π.δ. 473/1981,146/1988). 

- Είναι αρμόδιο για θέματα που σχετίζονται με 
αγάλματα, στέγαστρα, κινητά προστεγάσματα, περί¬ 
πτερα κλπ. 

- Ενημερώνει τηρούμενο αρχείο μελετών. 

- Φροντίζει για την διαμόρφωση και συντήρηση των 
κήπων, αλσυλλίων, δενδροστοιχιών και γενικά όλων των 
χώρων πρασίνου. 

- Επιλαμβάνεται για την αποκατάσταση των φθορών 
των εγκαταστάσεων αναψυχής και του πρασίνου και κα¬ 
ταλογίζει την δαπάνη σε βάρος του τυχόν υπεύθυνου 
της φθοράς. 

- Επιμελείται για την άρτια εμφάνιση και τον εμπλου¬ 
τισμό των παραπάνω χώρων. 

- Σε συνεργασία με το αντίστοιχο αρμόδιο γραφείο 
του τμήματος μελετών φροντίζει για την προμήθεια δι¬ 
αφόρων δένδρων, καλλωπιστικών φυτών και γεωπονι¬ 
κού υλικού απαραίτητου για τη συντήρηση των χώρων 
πρασίνου. 

Φροντίζει σε συνεργασία με το αντίστοιχο αρμόδιο 
γραφείο του τμήματος μελετών για τη διαμόρφωση και 
τον εξοπλισμό των κοινοχρήστων χώρων αναψυχής και 
των παιδικών χαρών με κατάλληλα όργανα (παγκάκια, 
κούνιες κ.λ.π.). 

-Έχει την μέριμνα για τη συντήρηση και την επισκευή 
των οργάνων που βρίσκονται στις παιδικές χαρές, στα 
πάρκα και στους λοιπούς κοινόχρηστους χώρους ανα¬ 
ψυχής. 
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5.5.4. Γραφείο Αντιυετώπισηο Εκτάκτων Αναγκών. 

- Φροντίζει για την εφαρμογή κάθε σχεδίων, γενικού 
ή ειδικού που αφορά στην αντιμετώπιση έκτακτων ανα¬ 
γκών, προερχόμενων από σεισμούς, πλημμύρες, πυρκαγι¬ 
ές, διακοπή ηλεκτρικής ενέργειας, επιδημίες και μεγάλα 
δυστυχήματα. 

- Συγκροτεί με την συνεργασία των αρμοδίων υπηρε¬ 
σιών της νομαρχιακής αυτοδιοίκησης τις απαραίτητες 
ομάδες αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών και τις επι¬ 
τροπές πολιτών. 

- Φροντίζει για την κατάρτιση των αναγκαίων σχεδίων 
συγκέντρωσης των πολιτών μετά από κάθε σεισμό, την 
σύνταξη μνημονίων ενεργειών και τον καθορισμό των 
υπευθύνων. 

- Προεξασφαλίζει τα αναγκαία υλικά και μέσα για την 
ενεργοποίηση των επιτροπών πολιτών και των ομάδων 
άμεσης επέμβασης. 

- Ενημερώνει το προσωπικό και τις ομάδες άμεσης 
επέμβασης για τα απαραίτητα μέτρα, πριν από την 
εμφάνιση έκτακτων αναγκών. 

- Ανακοινώνει στους κατοίκους της περιοχής με κάθε 
μέσο τις οδηγίες για την αντιμετώπιση προβλημάτων 
που δημιουργούνται από έκτακτες ανάγκες. 

- Φροντίζει για την προμήθεια και συντήρηση των απα¬ 
ραίτητων σειρήνων. 

- Προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες για την 
εφαρμογή των ασκήσεων έκτακτων αναγκών. 

- Παρακολουθεί την αλληλογραφία, ενημερώνει τους 
υπευθύνους φορείς και τηρεί αρχείο. 

- Παρακολουθεί τη νομοθεσία που αφορά το αντικείμενο 
της αρμοδιότητας του. 

5.5.5. Γ ραφείο Καθαριότητας 

- Φροντίζει για την συλλογή και αποκομιδή των 
απορριμμάτων και των άλλων αχρήστων αντικειμένων 
από τις οδούς, πλατείες, παιδικές χαρές, κοινόχρηστους 
χώρους, σπίτια, γραφεία και καταστήματα. 

- Φροντίζει για τη μεταφορά τους στον τόπο της από¬ 
θεσης και την υγειονομική ταφή τους σύμφωνα με τους 
κανόνες υγιεινής. 

- Μεριμνά για την άμεση απομάκρυνση και ταφή τυ¬ 
χόν σκοτωμένων ζώων από τους κοινοχρήστους χώρους 
(δρόμοι, πλατείες κ.λ.π.) προς αποφυγή δυσοσμίας και για 
τηνπροστασία της δημόσιας υγείας. 

- Φροντίζει για τον καθαρισμό των δημοτικών αγορών 
και των δημοτικών αφοδευτηρίων. 

- Έχει την ευθύνη για το κατάβρεγμα των οδών και 
πλατειών της πόλης και των συνοικισμών του Δήμου, κατά 
τους καλοκαιρινούς μήνες ή σε κάθε αναγκαία περίπτω¬ 
ση. 

- Φροντίζει για την συντήρηση των κάδων απορριμμάτων 
και για την περιοδική απολύμανσή τους. 

- Εισηγείται στον προϊστάμενο του τμήματος την 
προμήθεια νέων κάδων. 

- Μεριμνά για την απομάκρυνση μεγάλων αχρήστων 
αντικειμένων από τους δρόμους και λοιπούς κοινόχρη¬ 
στους χώρους της πόλης με ειδικό αυτοκίνητο. 

- Έχει γενικά την ευθύνη εφαρμογής του ισχύοντος 
κανονισμού Καθαριότητας και των σχετικών κανονιστι¬ 
κών αποφάσεων που εκδίδονται από τα αρμόδια όργανα 
του Δήμου. 

5.5.6. Γοαωείο ύδρευσης και απονέτευσηο 

- Επισκευή -συντήρηση και επέκταση του Δικτύου 
ύδρευσης/ αποχέτευσης 


- Φροντίδα καλής λειτουργίας του συστήματος ύδρευ¬ 
σης/ αποχέτευσης. 

- Καταμέτρηση της κατανάλωσης νερού και ενημέρωση 
με τα σχετικά στοιχεία της Οικονομικής Υπηρεσίας. 

5.5.7. Γ οαωείο αποθήκης και διανείοισηο υλικού 

- Φροντίζει για την διαχείριση κάθε προμήθειας επί¬ 
πλων και σκευών καθώς και υλικών προοριζόμενων για 
την εκτέλεση έργων του Δήμου. 

- Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο βιβλία παραλα¬ 
βής και παράδοσης επίπλων και σκευών καθώς και υλικών 
στους υπευθύνους κάθε έργου. 

- Διενεργεί ελέγχους και εισηγείται την σύνταξη πρω¬ 
τοκόλλων καταστροφής άχρηστου υλικού. 

- Διενεργεί ετήσια απογραφή υλικού και τηρεί βιβλίο 
απογραφών. 

- Υποβάλει στο τέλος κάθε έτους ετήσια κατάσταση 
προμηθευθέντων, απολεσθέντων και καταστραφέντων 
επίπλων, σκευών, μηχανημάτων, εργαλείων, υλικών έργων 
κλπ προς την δημοτική αρχή. 

- Εισηγείται κάθε θέμα αρμοδιότητας του γραφείου. 

5.5.8. Γ οαωείο κίνησησ. επισκευής και συντήρησης 
ογηυάτων και υηνανηυάτων 

- Παρέχει κάθε υπηρεσία που ανάγεται στην κίνηση 
των αυτοκινήτων και μηχανημάτων του Δήμου. 

- Φροντίζει μαζί με το λοιπό εργατικό δυναμικό της 
καθαριότητας για την αποκομιδή και μεταφορά των 
απορριμμάτων. 

- Ελέγχει και παρακολουθεί την κίνηση των αυτοκινή¬ 
των, μηχανημάτων κλπ. και την κατανάλωση καυσίμων 
που γίνεται από αυτά. 

- Εισηγείται τη λήψη μέτρων για την ομαλή λειτουργία 
των αυτοκινήτων. 

- Φροντίζει για την καλή λειτουργία, επισκευή και συντή¬ 
ρηση των αυτοκινήτων και μηχανημάτων του Δήμου. 

- Τηρεί στατιστικά στοιχεία της κίνησης και λειτουργί¬ 
ας των αυτοκινήτων και αναφέρει κάθε ζημία που θα δι¬ 
απιστωθεί ότι έγινε από υπαιτιότητα των οδηγών τους. 

- Εισηγείται την ανάγκη προμήθειας ή αντικατάστασης 
μηχανημάτων ή μηχανολογικού εξοπλισμού. 

- Φροντίζει για τις ηλεκτρολογικές εργασίες των αυ¬ 
τοκινήτων και μηχανημάτων. 

5.6. Αυτοτελές Γ οαωείο Διευκόλυνσης Ατόυων υε Ανα¬ 
πηρίες 

- Προωθεί μέτρα που θα εξασφαλίζουν την προσβασι- 
μότητα των ΑΜΕΑ στα κτίρια (ισόγειο και ορόφους), όπου 
στεγάζονται οι υπηρεσίες του Δήμου, με την κατασκευή 
κεκλιμένων επιπέδων (ραμπών) κατάλληλων ανελκυστή¬ 
ρων, ειδικών χώρων υγιεινής κ.λ.π. 

- Φροντίζει για τη λήψη μέτρων που αποσκοπούν στη βελ¬ 
τίωση της ποιότητας των συνθηκών διοικητικής εξυπηρέτη¬ 
σης των ΑΜΕΑ όπως είναι η πληροφόρηση και εξυπηρέτηση 
ατόμων με αναπηρίες, με τη χρήση των νέων τεχνολογιών 
πληροφορικής και επικοινωνιών, κατά προτεραιότητα εξυ¬ 
πηρέτηση, εφαρμογή της υπηρεσίας μιας στάσης (οηε δίερ 
36Γν'ΐοο) για να κινείται ο φάκελος της υπόθεσης από την 
υπηρεσία και όχι από τον πολίτη κ.λπ. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΤΩΝ ΔΗΜΟΤΩΝ ΑΠΟΚΕ¬ 
ΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΤΟΠΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 
ΑΡΘΡΟ 6 

ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

Με σκοπό την διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτών 
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των δημοτικών διαμερισμάτων, ανατίθεται σε δημοτικούς 
υπαλλήλους της κατηγορίας ΔΕ, η περιοδική απασχόλη¬ 
ση τους στα δημοτικά διαμερίσματα. 

Η ανάθεση γίνεται με απόφαση του δημάρχου που 
λαμβάνεται εντός του Ιανουάριου κάθε έτους. 

Η απόφαση καθορίζει: 

- τους συγκεκριμένους υπαλλήλους και τα δημοτικά 
διαμερίσματα στα οποία θα 

απασχολούνται 

- τη συχνότητα απασχόλησης τους σε κάθε διαμέρισμα 

- το ωράριο απασχόλησης τους 

- τα καθήκοντα τους 

- τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

ΑΡΘΡΟ 7 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Στα δημοτικά διαμερίσματα με πληθυσμό άνω των 1.000 
κατοίκων, είναι δυνατό να λειτουργούν αποκεντρωμένα 
γραφεία. Η δημιουργία των γραφείων, οι αρμοδιότητες 
τους και η στελέχωση τους καθορίζονται με απόφαση 
του δημάρχου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ- ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ -ΣΥΛΛΟΠΚΑ ΟΡΓΑΝΑ - 
ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

ΑΡΘΡΟ 8 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ 

Ο Διευθυντής του Δήμου ευθύνεται έναντι του Δημάρχου 
για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λει¬ 
τουργιών του Δήμου, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, 
στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί 
μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι 
περιοδικοί (ετήσιοι και μεσοπρόθεσμοι) στόχοι του Δήμου 
με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης. 

ΑΡΘΡΟ 9 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (διεύθυνσης, 
τμήματος) ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου 
διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και 
αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, 
προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, 
συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστη¬ 
ριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί 
(ετήσιοι και μεσοπρόθεσμοι) στόχοι του Δήμου με βάση 
αντίστοιχα προγράμματα δράσης. 

Ο προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή του Τμήματος: 

- Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό τους στόχους και τα προγράμματα δράσης 
της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους 
προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με τις οικονομικές 
υπηρεσίες. 

- Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση 
αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επι¬ 
πέδων. 

- Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για 
τις αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό 
μηχανισμό μετά από εξουσιοδότηση του δημάρχου. 

- Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον 
συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της 


διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται 
αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά 
περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

- Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό 
της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη 
και επιμόρφωση του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας 
και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

- Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεων του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

- Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οι¬ 
κονομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τις οικο¬ 
νομικές υπηρεσίες. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους 
απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις 
υποθέσεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον 
προγραμματισμό. 

- Συνεργάζεται με την υπηρεσία προγραμματισμού 
για την από κοινού διατύπωση κάθε φύσης εισηγήσεων 
σχετικών με προτάσεις, αξιολόγηση εναλλακτικών λύ¬ 
σεων, διατύπωση στόχων, μεθοδολογίας, πολιτικών και 
προγραμμάτων δράσης που αναφέρονται στις λειτουρ¬ 
γίες της διοικητικής ενότητας. 

- Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του την χα¬ 
ρακτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές 
μονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδη¬ 
γίες για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

- Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας των διοικητι¬ 
κών μονάδων που εποπτεύει προς τον προϊστάμενο του 
ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου και τα αρμόδια πολιτικά 
όργανα και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδρι¬ 
άσεις συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

- Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά 
επιπέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωση του στα 
σχετικά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης 
και αιτιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά 
επιπέδου. 

- Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των 
εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που 
εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώ¬ 
τερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις 
κλπ του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλ¬ 
ληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους 
αρμόδιους προϊσταμένους. 

- Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες δι- 
ευκρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών 
σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται 
συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις 
προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υπο¬ 
χρεώσεις τους έναντι του Δήμου σε συνεργασία με την 
υπηρεσία δημοσιότητας και επικοινωνίας. 

- Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμ¬ 
ματισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της δι¬ 
οικητικής μονάδας του σε συνεργασία με τις υπηρεσία 
προγραμματισμού και μηχανοργάνωσης. 

- Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του 
Δήμου για τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των 
λειτουργιών του Δήμου. 

- Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχε¬ 
τίζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής μονάδας. 

- Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
της διοικητικής μονάδας του. 
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- Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της 
επιστήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, 
ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με 
τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. 

- Ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά για την τήρη¬ 
ση των νομικών διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών 
και την προσαρμογή της λειτουργίας της διοικητικής 
μονάδας στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

- Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την 
καλύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις 
τοπικές ανάγκες. 

- Εκτελεί τις λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει, 
οι οποίες δεν είναι δυνατό να εκτελεσθούν από τους 
υπαλλήλους της. 

ΑΡΘΡΟ 10 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

10.1. ΣυιιΒούλιο Συντονισυού Δπυοτικών Υπηρεσιών 

Το συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο¬ 
στήριξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του 
συντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των 
υπηρεσιών. 

Ο τρόπος λειτουργίας του συμβουλίου συντονισμού 
καθορίζεται με απόφαση του δημάρχου. 

Στο συμβούλιο μετέχουν οι προϊστάμενοι των διευθύν¬ 
σεων και των αυτοτελών μονάδων. 

Σκοπός του συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα 
ο προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστη¬ 
ριότητας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζό¬ 
ντια συνεργασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση 
διατμηματικών προβλημάτων. 

-Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 

- Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστηρι¬ 
ότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου. 

- Τον συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων ενερ¬ 
γειών του προγραμμάτων δράσης που έχουν ανατεθεί 
στις υπηρεσίες του Δήμου. 

- Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων ενεργει¬ 
ών των προγραμμάτων δράσης. 

- Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλε¬ 
σης των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των 
υπηρεσιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντι¬ 
στοίχων λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων 
προς τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 

10.2. Συντονιστικά ΣυυΒούλια Διεύθυνσης 

Σε κάθε διεύθυνση, λειτουργούν συντονιστικά συμβούλια 
διεύθυνσης με την συμμετοχή των προϊσταμένων των 
τμημάτων των διευθύνσεων με ευθύνη του διευθυντή 
και με ρόλο παραπλήσιο με ότι προβλέπεται για το 
συμβούλιο προγραμματισμού συντονισμού Δήμου, αλλά 
προσαρμοσμένο στο διοικητικό επίπεδο της διεύθυν¬ 
σης. 

Ο τρόπος λειτουργίας κάθε συντονιστικού συμβουλίου 
εξειδικεύεται με βάση τις ιδιαίτερες συνθήκες και ανά¬ 
γκες της αντίστοιχης διοικητικής ενότητας με απόφα¬ 
ση του δημάρχου, μετά από εισήγηση του αρμόδιου 
προϊσταμένου διεύθυνσης και συζήτηση στο συμβούλιο 
προγραμματισμού συντονισμού Δήμου. 

10.3. Ολουέλειεο Τυπυάτων ή Αυτοτελών Γραφείων 


Στο επίπεδο των τμημάτων ή αυτοτελών γραφείων ο 
συντονισμός και η συμμετοχή των υπάλληλων του Δήμου 
εξασφαλίζεται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις με 
αντικείμενο την αλληλοενημέρωση, και την επισήμανση 
και αντιμετώπιση προβλημάτων των σχετικών λειτουργι¬ 
ών, τη βελτίωση της ποιότητας των υπηρεσιών κλπ. 

10.4. Διατυπυατικές ουάδεο εονασίαο 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν 
συμμετοχή προσωπικού και από περισσότερα τμήματα, 
δημιουργούνται ομάδες εργασίας για τις οποίες ορίζο¬ 
νται συντονιστές με απόφαση του δημάρχου. 

ΑΡΘΡΟ 11 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπη¬ 
ρεσιών και των προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η 
γενική περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το 
βασικό πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες 
περιγραφές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη 
σύνταξη κανονισμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των δι¬ 
οικητικών μονάδων. Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας 
της κάθε υπηρεσίας, η διάρθρωση των τμημάτων σε 
γραφεία, η λειτουργία αποκεντρωμένων γραφείων σε 
δημοτικά διαμερίσματα, οι αρμοδιότητες των υπεύθυ¬ 
νων γραφείων και οι θέσεις εργασίας κάθε γραφείου, 
η ανάθεση καθηκόντων και οι περιγραφές καθηκόντων 
των υπαλλήλων καθώς και οποιαδήποτε άλλη εσωτερική 
διαδικασία διοίκησης ή λειτουργίας του Δήμου, ορίζονται 
με αποφάσεις του δημάρχου ή καθορίζονται με ειδικούς 
κανονισμούς λειτουργίας που συντάσσονται με απόφα¬ 
ση του δημάρχου μετά από εισήγηση των αρμόδιων 
προϊσταμένων. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ 
ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ©ΕΣΕΙΣ 

ΑΡΘΡΟ 12 
ΕΙΔΙΚΕΣ ©ΕΣΕΙΣ 

Δύο (2) θέσεις ειδικών συνεργατών ή ειδικών συμβούλων 
ή επιστημονικών συνεργατών (άρθρο 163 του ν. 3584/2007 
«Κύρωση του Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών και Κοινο¬ 
τικών Υπαλλήλων»). 

ΑΡΘΡΟ 13 

ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΟΡΩΝ 

Μία (1) θέση δικηγόρου (άρθρο 165 του ν. 3584/2007 
«Κύρωση του Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών και Κοι¬ 
νοτικών Υπαλλήλων»), 

ΑΡΘΡΟ 14 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

- Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσ¬ 
σονται στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (κα¬ 
ταληκτικός). 

- Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

- Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται 
στο π.δ. 37α/87, το π.δ. 22/90 και π.δ. 50/2001 όπως τρο¬ 
ποποιήθηκε με το π.δ. 347/2003 (Φ.Ε.Κ. 315 Α). 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 
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ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΠΕ 

Διοικητικών -Οικονομικών 

3 (τρεις) 

ΠΕ 

Οικονομικού - Λογιστικού 

1 (μία) 

ΠΕ 

Διοικητικών 

4 (τέσσερις) 

ΠΕ 

Πληροφορικής 

2 (δύο) 

ΠΕ 

Πολιτικών μηχανικών 

2 (δύο) 

ΠΕ 

Μηχανολόγων / Ηλεκτρολόγων 
Μηχανικών 

1 (μία) 

ΠΕ 

Τοπογράφων Μηχανικών 

ΐ(μία) 

ΠΕ 

Χημικών Μηχανικών 


ΠΕ 

Μηχανικών ορυκτών πόρων 


ΠΕ 

Γ εωπόνων 


ΠΕ 

Δασολόγων 

1 (μία) 

ΠΕ 

Κτηνιάτρων 

1 (μία) 

ΠΕ 

Διεκπεραίωσης υποθέσεων 
πολιτών 

1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΑ 

21 (είκοσι-μία) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος 


Θέσεις 

ΤΕ 

Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 

2 (δύο) 

ΤΕ 

Διοικητικών - Λογιστών 

2 (δύο) 

ΤΕ 

Διοίκησης μονάδων Τοπικής 
Αυτ/σης 

1 (μία) 

ΤΕ 

Πληροφορικής 

1 (μία) 

ΤΕ 

Τεχνολόγων Μηχανολόγων ή 
Ηλεκτρολόγων Μηχανικών 

1 (μία) 

ΤΕ 

Δασοπόνων 

1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΑ 

8 (οκτώ) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος 


Θέσεις 

ΔΕ 

Διοικητικών 

14 (δέκα 
τέσσερις) 

ΔΕ 

Δομικών Έργων 

1 (μία) 

ΔΕ 

Ειδικού προσωπικού 

3(τρεις) 

ΔΕ 

Ηλεκτρολόγων 

ΐ(μία) 

ΔΕ 

Χειριστών μηχανημάτων έργων 

2 (δύο) 

ΔΕ 

Οδηγών Αυτ/των 

2 (δύο) 

ΔΕ 

Τεχνιτών (Υδραυλικών) 

2 (δύο) 

ΔΕ 

Χειριστών Η/Υ 

2 (δύο) 

ΔΕ 

Διεκπεραίωσης υποθέσεων 
πολιτών 

1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΑ 

28 (είκοσι-οκτώ) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος 


Θέσεις 

ΥΕ 

Εργατών (καθαριότητας, κήπων) 

7 (επτά) 

ΥΕ 

Εργατών υδρονομέων 

2 (δύο) 

ΥΕ 

Εργατών Τεχνιτών 

2(δύο) 

ΣΥΝΟΛΑ 

11 (έντεκα) 


ΑΡΘΡΟ 15 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 


Κλάδος 

Θέσεις 

ΔΕ Διοικητικού 

1 (μία) 

ΔΕ Ηλεκτρολόγων 

1 (μία) 

ΔΕ Χειριστών μηχανημάτων 

1 (μια) 

ΥΕ Εργατών καθαριότητας 

1 (μια) 

Σύνολο 

4 (τέσσερις) 


Οι προηγούμενες θέσεις κενούμενες με οποιονδήποτε 
τρόπο καταργούνται. 

Τα προσόντα διορισμού σε όλες τις ανωτέρω θέσεις 
καθορίζονται από το π.δ. 50/2001 όπως τροποποιήθηκε 
με το π.δ. 347/2003 (Φ.Ε.Κ. 315 Α). 

ΑΡΘΡΟ 16 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Συνιστώνται οι εξής θέσεις με σύμβαση ιδιωτικού δι¬ 
καίου ορισμένου χρόνου για την αντιμετώπιση εποχια¬ 
κών, περιοδικών, πρόσκαιρων αναγκών (άρθρο 205 και 
επόμενα του ν. 3584/2007 «Κύρωση του Κώδικα Κατά¬ 
στασης Δημοτικών και Κοινοτικών Υπαλλήλων»), 

Η πλήρωση των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα 
με τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις και εγκυκλίους 
οδηγίες που αφορούν στο προσωπικό αυτό. 

- Δύο (2) θέσεις ΠΕ πολιτικών μηχανικών. 

- Δύο (2) θέσεις ΤΕ τεχνολόγων μηχανικών. 

- Πέντε (5) θέσεις ΔΕ χειριστών μηχανημάτων έργων. 

- Τέσσερις (4) θέσεις ΔΕ οδηγών αυτοκινήτων. 

-Έξι (6) θέσεις ΥΕ εργατών - Τεχνιτών. 

- Τέσσερις (4) θέσεις ΥΕ εργατών καθαριότητας. 

- Δύο (2) ΥΕ εργατών γενικών καθηκόντων. 

- Δύο (2) θέσεις ΥΕ εργατών κήπων. 

- Μια (1) θέση ΥΕ προσωπικού καθαριότητας εσωτε¬ 
ρικών χώρων. 

ΑΡΘΡΟ 17 

ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ-ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Οι κλάδοι από τους οποίους οι υπάλληλοι κρίνονται 
για την κατάληψη θέσεων προϊσταμένων, ορίζονται ως 
εξής: 

I. Διευθύνσεις 

Α. Διεύθυνση Διοικητικών - Οικονομικών και Τεχνικών 
Υπηρεσιών Προϊστάμενος τοποθετείται υπάλληλος κλά¬ 
δου ΠΕ Διοικητικών - Οικονομικών 

II. Τυήυατα 

1. Τμήμα Διοικητικό Προϊστάμενος τοποθετείται 
υπάλληλος κλάδου ΠΕ Διοικητικών ή ΠΕ Διοικητικών - 
οικονομικών και ελλείψει ΤΕ Διοικητικού - Λογιστικού ή 
ΤΕ Διοίκησης μονάδων Τοπικής Αυτ/σης και ελλείψει ΔΕ 
Διοικητικών. 

2. Τμήμα Οικονομικό Προϊστάμενος τοποθετείται υπάλ¬ 
ληλος κλάδων ΠΕ διοικητικών - Οικονομικών και ελλείψει 
ΤΕ διοικητικών λογιστών και ελλείψει ΔΕ διοικητικών. 

3. Τμήμα Τεχνικών υπηρεσιών και περιβάλλοντος 
Προϊστάμενος τοποθετείται υπάλληλος κλάδου ΠΕ πο¬ 
λιτικών μηχανικών ή ΠΕ μηχανολόγων ηλεκτρολόγων 
μηχανικών ή ΠΕ τοπογράφων μηχανικών ή ΠΕ χημικών 
μηχανικών και ελλείψει αυτού ΤΕ τεχνολόγων πολιτικών 
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μηχανικών ή ΤΕ Τεχνολόγων Μηχανολόγων ή Ηλεκτρο¬ 
λόγων Μηχανικών 

4. Τμήμα Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών Προϊστάμενος 
τοποθετείται υπάλληλος οποιουδήποτε κλάδου ΠΕ ή ΤΕ 
και εν ελλείψει ΔΕ. 

III. Αυτοτελή νοαωεία 

1. Αυτοτελές Γραφείο Προγραμματισμού, Οργάνωσης, 
Υλοποίησης Κοινοτικών Προγραμμάτων και Πληροφορι¬ 
κής Προϊστάμενος τοποθετείται υπάλληλος κλάδου ΠΕ 
πληροφορικής ή ΠΕ διοικητικών-οικονομικών και ελλείψει 
ΔΕ διοικητικών, ή ΔΕ χειριστών Η/Υ, που θα κρίνονται από 
τα υπηρεσιακά συμβούλια, σύμφωνα με την εκάστοτε 
ισχύουσα νομοθεσία. 

2. Αυτοτελές Γραφείο Διευκόλυνσης Ατόμων με Ανα¬ 
πηρίες Προϊστάμενος τοποθετείται υπάλληλος κλάδου 
ΠΕ πολιτικών μηχανικών, ή ΠΕ μηχανολόγων ηλεκτρο¬ 
λόγων, ή ΠΕ διοικητικών- οικονομικών ή ΤΕ τεχνολόγων 
πολιτικών μηχανικών ή ΤΕ Τεχνολόγων Μηχανολόγων ή 
Ηλεκτρολόγων Μηχανικών. 

- Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γί¬ 
νεται μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας 
αντίστοιχου επιπέδου. 

- Τον προϊστάμενο τμήματος που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο ανώτερος 
κατά βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρε¬ 
τεί στην ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος 
στον οποίο ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων 
προϊσταμένων. 

- Τον προϊστάμενο διεύθυνσης που απουσιάζει ή κωλύ¬ 
εται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο προϊστάμενος 
τμήματος κατά τη σειρά που τα τμήματα αναφέρονται 
στο άρθρο 1. 

ΑΡΘΡΟ 18. 

ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Εκτός από τις αρμοδιότητες που περιγράφονται στον 
παρόντα οργανισμό οι υπάλληλοι υποχρεούνται να εκτε- 
λούν τα υπηρεσιακά καθήκοντα που ανατίθενται σ’ αυτούς 
από το Δήμαρχο ή από τους Διευθυντές της Υπηρεσίας 
σύμφωνα με τους νόμους, τους κανονισμούς και οδηγίες. 

Οι υπάλληλοι που χρησιμοποιούν μηχανήματα ή 
οχήματα, εργαλεία, συσκευές κλπ είναι υπεύθυνοι για 
την φύλαξη τους και την καλή λειτουργία αυτών και 
ευθύνονται για απώλεια ή κακή χρήση. 

Η κατανομή του προσωπικού στις διάφορες υπηρε¬ 
σιακές μονάδες γίνεται με απόφαση Δημάρχου και ή 
κατανομή των επί μέρους αντικειμένων από τους άμεσα 
προϊσταμένους των. 

Οι συντάκτες των εγγράφων, αποφάσεων, μελετών και 
λοιπής αλληλογραφίας μονογράφουν αυτά και είναι απο¬ 
κλειστικά υπεύθυνοι για την ακρίβεια των περιεχομένων 
στοιχείων και προκύπτουν από τα βιβλία ή τα παραστα¬ 
τικά της υπηρεσίας. 

Αναφέρουν στον άμεσο προϊστάμενο τους, προφορικά 
ή γραπτά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν ή πρέπει να 
προωθηθούν άμεσα, τα προβλήματα που διαπιστώνουν 
και προτείνουν τρόπους προώθησης και επίλυσης. 

Οι υπάλληλοι των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ ανεξάρτη¬ 
τα του κλάδου στον οποίο ανήκουν είναι υποχρεωμένοι 
να παρακολουθούν σεμινάρια που αφορούν την εκπαί¬ 


δευση και επιμόρφωση τους στια σύγχρονες μορφές 
και συστήματα πληροφορικής οργάνωσης και διοίκησης 
ώστε με την χρήση του Η/Υ να εξασφαλίζεται η ποιότητα 
και η ταχύτητα των παρεχομένων υπηρεσιών. 

ΑΡΘΡΟ 19 

ΤΥΠΙΚΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΔΙΟΡΙΣΜΟΥ 

Τα τυπικά προσόντα διορισμού κατά κατηγορία και 
κλάδο είναι αυτά που ορίζονται από τις διατάξεις του 
π.δ. 50/2001 (Φ.Ε.Κ. 39 Α) όπως τροποποιήθηκε με το 
π.δ. 347/2003 (Φ.Ε.Κ. 315 Α) και από τα π.δ. 37α/87 (ΦΕΚ 
11/4.2.1987), π.δ. 22/1990 (ΦΕΚ 7/22.1.1990 ), π.δ. 23/2002 
(Φ.Ε.Κ. 19Α) κλπ για τις ιδιαίτερες ρυθμίσεις που αναφέ- 
ρονται σε προσόντα ειδικών κατηγοριών προσωπικού. 
Για την πλήρωση των κενών θέσεων με την προκήρυξη 
είναι δυνατόν να περιορίζονται οι τίτλοι σπουδών που 
απαιτούνται σε ορισμένους μόνο τίτλους σπουδών από 
τους προβλεπόμενους ή να ορίζονται τίτλοι σπουδών 
ως κύριοι ή επικουρικοί προκειμένου να καλύπτονται οι 
ανάγκες σε εξειδικευμένο προσωπικό. 

Γ ια την πλήρωση της θέσης του δικηγόρου ισχύουν τα 
άρθρα 165 και 167 του ν. 3584/2007 «Κύρωση του Κώδικα 
Κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτικών Υπαλλήλων». Γ ια 
την πλήρωση των θέσεων των ειδικών συνεργατών, ει¬ 
δικών συμβούλων και επιστημονικών συνεργατών έχουν 
ισχύ οι διατάξεις των άρθρων 163 και 167 του ν. 3584/2007 
«Κύρωση του Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών και Κοινο¬ 
τικών Υπαλλήλων». 

ΑΡΘΡΟ 20 
ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος οργανισμού 
οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσονται 
στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανικές 
μονάδες γίνεται με απόφαση του δημάρχου, λαμβάνοντας 
υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσό¬ 
ντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

Η ισχύς του παρόντος οργανισμού αρχίζει από τη 
δημοσίευση του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, 
οπότε παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική από¬ 
φαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ: 

ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
εγκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κωδικούς 
Αριθμούς για την κάλυψη της μισθοδοσίας του υπάρχο- 
ντος προσωπικού. 

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής δεν προκαλεί- 
ται δαπάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου 
Δεσκάτης. 

Οι υπ’ αριθμ. 508/27.1.2004 και 10292 π.ε./16.3.2005 απο¬ 
φάσεις μας καταργούνται. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Γρεβενά, 10 Αυγούστου 2007 

Ο Γ ενικός Γ ραμματέας Περιφέρειας 
ΑΝΔΡΕΑΣ ΛΕΟΥΔΗΣ 
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